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С Т Р У К Т У Р А  

на   РАЙОНЕН СЪД  – ДУПНИЦА

Структурата на   Районен  съд -Дупница  има два основни дяла – магистрати и съдебни служители.

МАГИСТРАТИ


     Статута, пряката съдебна дейност, правата, задълженията и отговорностите на магистратите в  Районен  съд –Дупница се определят от действащите към момента Закон за съдебната власт и подзаконови нормативни актове.

СЪДЕБНИ СЛУЖИТЕЛИ

Статута, правата, задълженията и отговорностите на отделните съдебни служители, както и функциите на отделните служби и звена в Районен  съд – Дупница  се определят от Закона за съдебната власт и от Правилника за  администрацията съдилища. 

При осъществяването на своята дейност съдебната администрация в  Районен съд -Дупница се ръководи от принципите на законност, отговорност, прозрачност, бързина, ефективност, лоялност и йерархична подчиненост, съобразно изискванията за качествено обслужване на физическите и юридическите лица, както и правилата за професионална етика.

В ръководно-административен аспект Районен съд – Дупница се оглавява и ръководи от Административен ръководител – Председател Ели Георгиева Скоклева.

Съгласно действащия към момента Единен класификатор на длъжностите в администрацията на органите на съдебната власт, административното ръководство на съда включва още следните длъжности:  „Административен секретар”.

С оглед определения за  Районен съд -Дупница щат, спецификата на работа в съда, документооборота, вида и обема на работа, съдебните служителите от административното ръководство, освен преките си служебни задължения, изпълняват и задължения, отнасящи се към други паралелни длъжности, а именно:


Административният секретар –  изпълнява и задълженията на „Служители по сигурността на информацията” по смисъла на Закона за защита на класифицираната информация и Правилника за прилагане на закона за защита на класифицираната информация.
Останалите длъжности са обособени в два поддяла: “Обща администрация” и “Специализирана администрация”.


Към общата администрация се включва  службата    „Финансова дейност”  а към специализираната администрация службите „Съдебни секретари”,  „Деловодство” , “ Регистратура” , „Архив”, “ Призовкари” и “Бюро съдимост”.


Организационната структура Районен  съд – Дупница  включва следните основни фундамента:

ЯСНИ  ПРАВИЛА,  РЕГЛАМЕНТИРАЩИ РАЗДЕЛЯНЕТО НА ПРАВАТА, ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ, ВКЛЮЧИТЕЛНО ДЕЛЕГИРАНЕ НА ПРАВОМОЩИЯ, 

 ПОДХОДЯЩА ЙЕРАРХИЯ, С ОГЛЕД СПЕЦИФИКАТА И ОБЕМА НА РАБОТА, КАКТО И С ОГЛЕД  ОБСЛУЖВАНИЯ СЪДЕБЕН РАЙОН – ОБЩИНА ДПНИЦА И ДР.

ЯСНИ ЛИНИИ НА ДОКЛАДВАНЕ, ОТЧЕТ И КОНТРОЛ ПРИ ВСИЧКИ  ВИДОВЕ  ДЕЙНОСТИ.

Организационната структура се познава от всички магистрати и съдебни служители, като при преструктуриране, /например – при промяна в нормативната уредба/, личния състав на съда се запознава веднага със своевременно обсъдените и направени от страна на ръководството  промени. 


Стратегията на ръководния екип , относно  работата по отделните дейности в съда, се изразява в следните основните функции:

Управление на образуването и движението на делата:
· строго контролиране на процеса за работа със съдебните дела, от постъпването им в съда до предаването на съдебните актове в ТД “Държавен архив” .
· строг контрол при отделянето на материалите и съдебните дела, подлежащи на унищожаване /на тези, с изтекъл срок за съхранение по смисъла на действащите нормативни документи, относно архивите за съответния период/;

· прецизен  процес при изпълнение на съдебните актове и отразяването на резултатите в съответните книги и регистри;

· статистика на образуваните съдебни дела и тяхното движение до влизането им в архива на съда; 

· разработването и приложение на системи, които подпомагат ефективното управление на календара – електронна система за разпределение на делата по съдии-докладчици на принципа за случайния избор, както и електронно водене на явното деловодство на съда.
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1. Управление на човешките ресурси – подбор и назначаване на съдебни служители; обучение, развитие и консултиране на работещите в съда съдебни служители; семинарни и курсови обучения по Програмата за развитие на съдебната система на национален и регионален мащаб; установяване на етични стандарти; провеждане на оценка на работата и професионалните качества на служителите.

2. Финансова администрация – изготвяне на съдебния бюджет; счетоводство; доставки; плащания на заплати; финансов контрол.

3. Технологично управление – използването на персонални компютри, информационно-технологични системи и информационни системи; осигуряването на електронно получаване и предаване на информация.

4. Информационно управление  - осигуряване на подходящ електронен достъп до съдебната информация, законовата уредба и съдебната практика за съдиите и съдебните служители.

5. Управление на съдебните заседатели – организация, управление и контрол на процедурите по избора, одобряването, осигуряването и работата в съдебните процесите, изискващи участие на съдебни заседатели. 

6. Управление на помещенията – осигуряване на нормални условия за работа през всички годишни сезони; осигуряване на достатъчно пространство за работа и движение, както на гражданите, така и на съдебните служители.

7. Връзки с други институции – връзка с всички други държавни институции и власти, с оглед извършваната реформата в съдебната система, развиването на сътрудничество и интеграция на системите, при запазване целостта на съда като отделна равнопоставена част.

8. Връзки с обществеността - предоставяне на информация на медиите и обществеността; събиране и публикуване на данни, относно работата по конкретни дела, на принципа “необходимост да се знае”.

9. Проучвания и консултации – идентифициране на организационни проблеми и препоръки за процедурни и административни промени.

РАБОТА, ОТНОСНО  СЪЗДАВАНЕТО И УТВЪРЖДАВАНЕТО НА ОСНОВНИТЕ  КАЧЕСТВА,  НЕОБХОДИМИ 

НА   СЪДЕБНИТЕ   СЛУЖИТЕЛИ   ЗА   РАБОТА   В 

КОМПЛЕКСНА   СЪДЕБНА   СРЕДА
1. Умение за учене  - умението да се учи е основното от всички умения; трябва да могат да откликват бързо; да се адаптират бързо към промените в технологиите и работното натоварване с цел подпомагане развитието на организационните промени.

2. Комуникация – умението за  делово и коректно общуване, умението за разговор, изслушване и писане е ключово към навременност, експедитивност  и прецизност в работния  процес.

3. Адаптивност – създаване на възможности за решаване на възникналите в работния процес проблеми и творческо мислене  при осъществяването на работния процес.

4. Умения за работа в екип – способност да се поемат общи отговорности за осъществяване целите на съдебната дейност или на отделни нейни етапи, в сътрудничество както между отделните административни звена, така и между отделни  съдебни служители

5. Междуличностни умения – способности да се работи с хора, както от съдебната система, така и извън нея, осъществено чрез подходящ стил, вдъхващ доверие, разбиране и преданост към ценностите на съдебната система.

6. Ръководни умения за участващите в ръководството на съда съдебни служители – организационни способности, способност за планиране, инициативност, решимост и готовност за поемане на отговорности при внедряването на нови продуктивни промени и методи на работа.

ЗАДЪЛЖЕНИЯ И ОТГОВОРНОСТИ 

НА СЪДЕБНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

В РАЙОНЕН СЪД - ДУПНИЦА

Задълженията и отговорностите, както на административно-ръководния екип на  Районен съд - Дупница, така и на всички останали звена от общата и специализираната администрации, са  изцяло съобразени и подчинени на действащата към момента, нормативна база в страната.


В административно-ръководния екип на Районен съд  - Дупница влизат Председателят на съда  и Административният секретар на съда. В тази си роля те изпълняват всички взаимосвързани и взаимозависими дейности, отнасящи се до дейността на съда. “Те управляват времето, изготвят прогнози и определят бъдещите планове, създават мрежи – взаимодействие между отделните звена в съда; създават екипи; упълномощават свои колеги; обучават подчинените си; изграждат визии; провеждат срещи; изискват качествено, срочно и прецизно изпълнение на служебните задължения; мотивират хората; систематизират получената и излизащата от съда информация във всичките й аспекти.


ОБЩИ ПАРАМЕТРИ на дейността на звената от Специализираната администрация на  Районен  съд - Дупница.

Деловодство 

· прием, получаване, обработка,  изготвяне и изпращане на съдебните дела и материали; прием и обслужване на гражданите и страните по делата; обслужване на електронната програма, относно движението на видовете съдебни дела;

· прием на внесените съдебни дела, контролиране на целия процес за работата със тях от постъпването им в съда, до предаването им в служба “Архив”;

· подготовка, насрочване и обезпечаване явяването на страните по съдебните дела за първо съдебно заседание;

· изготвяне на статистическите отчети, относно съдебната дейност

· извършва процеса призоваване, включващ разпределянето и връчването на съдебните книжа, призовки и съобщения; 

· съблюдава спазването на законовите  изисквания, относно сроковете на връчване, пълнотата и яснотата на информация  при оформянето на книжата за призоваване и уведомяване на страните по делата; 

· отговаря за своевременното и законосъобразно връчване на същите, съгласно визираното в НПК и ГПК.

Съдебни секретари 
· подготовка на съдебните заседания; протоколиране на съдебните процеси; 

· техническото изработване на постановените съдебни актове и мотивите към тях; 

· отработване на постановените протоколни определения и други разпореждания на съда; 

· опис в съответните регистри и книги за резултатите от съдебните заседания до влизането на съдебния акт в сила; 

· окомплектоването на делата, които следва да бъдат изпратени в по-висша съдебна инстанция;

Служба “Архив” 

· прием, класифициране и съхраняване на делата от момента на приемането им в архива на съда, до предаването в ТД “ Централен архив” ;

· подготовка и извършване процедурата за сдаване на делата и материалите в ТД “ Централен архив” ;;

· подготовка и извършване на процедурата за унищожаването на тези дела и материали, които не се сдават в ТД “ Централен архив”  и подлежат на унищожаване.

· отработване, с оглед направени искания по архивните дела, както от държавни институции, така и от отделни граждани–страни по архивните дела.

    ОБЩИ ПАРАМЕТРИ на дейността на звената от Общата администрация на съда:
“Финансова дейност” 

· бюджетно прогнозиране, обезпечаване на съда с необходимите средства, контрол и отчитане на същите;

·  контрол /инвентаризации/ на ДМА и ДНМА, както и задбалансовите активи.

· снабдяване, контрол, съхраняване и опазване на необходимите за съда ресурси, с оглед обезпечаване на нормалната работа на всички звена от структурата на съда.

· Извършване на правилни, икономични, ефикасни и ефективни дейности и операции, с оглед постигане на целите, относно използването на ресурсите в достатъчно количество, с подходящо качество и при най-минимални разходи. 


“Системен администратор” 

· подпомага председателя на съда и административния секретар във въвеждането и поддържането на информационните и периферни системи в съда;
· поддържа наличния хардуер и софтуер;
· анализира нуждите от промяна и прави предложения за това до председателя на съда.

    ОБЩИ ПАРАМЕТРИ на дейността на техническите длъжности от Общата администрация на съда:

От раздел “Техническите длъжности”, в Районен съд -Дупница  се изпълнява от  длъжността  “Чистач”, който  поддържа хигиената в помещения на съда на достатъчно високо ниво, с оглед безпрепятствената и нормална работа на всички служители, за здравословна работна среда. Допълнително в свободното си време чистачът изпълнява и технически функции по доставка на консумативи. 
Изпълнил: ГЛ.СП.СЧЕТОВОДИТЕЛ:
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